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. Prowadzenie ewidencji pracownikow.

. Prowadzenie spraw zwigzanych z czasem pracy.
. Rejestrowanie i wydawania delegacji stuzbowych.
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. Rejestrowanie i prowadzenie zbioru pelnomocnictw i upowaznien udzielanych przez Dyrektora
i dla Dyrektora oraz zastgpcow Dyrektora.
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. Prowadzenie akt osobowych w zakresie swoich obowigzkow.

. Biezace uzgadnianie realizacji budzetu.

. Prowadzenie wszelkich postepowan w zakresie wlasciwosci Zespotu.

. Uczestnictwo w szkoleniach wewngtrznych i zewngtrznych zwigzanych z zakresem
obowigzkow.

9. Przygotowywanie projektow dokumentow i pism przedktadanych do podpisu lub parafowania

przez przetozonych.
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10.Wykonywanie wszystkich innych prac zwigzanych z umowa o pracg zleconych przez
przetozonych lub Gtownego Specjaliste ds. kadr 1 szkolen.

11.0pracowywanie sprawozdan, raportow i analiz na polecenie przetozonych lub Glownego
Specjalisty ds. kadr i szkolen.

12.Dziatanie zgodnie z przepisami prawa, w tym w szczegolnosci ustawa o finansach
publicznych, ustawg o pracownikach samorzadowych, ustawa Kodeksu Pracy, ustawg o dniach
wolnych od pracy, Rozporzadzeniem Rady Ministra Pracy i Polityki Socjalnej w sprawie
o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu oséb niepelnosprawnych,
Rozporzadzeniem Ministra Pracy i Polityki Socjalnej w sprawie zakresu prowadzenia przez
pracodawcow dokumentacji w sprawach zwiagzanych ze stosunkiem pracy oraz sposobu
prowadzenia akt osobowych pracownika obowigzujacymi zarzadzeniami, regulaminami,
procedurami i instrukcjami.

13.Wspélpraca z organami administracji rzagdowej, organami samorzadu terytorialnego., miejskimi
jednostkami organizacyjnymi i innymi jednostkami zewnetrznymi w zakresie whasciwosci
podlegltych komorek organizacyjnych oraz wspéldziatanie w sprawach wymagajacych
uzgodnien miedzy komorkami organizacyjnymi ZDZiT.




1) Obywatelstwo polskie.
2) Wyksztalcenie: srednie lub wyzsze

3) Staz pracy:
Srednie - 3 lata pracy w kadrach lub na podobnym stanowisku,
Wyzsze — 1 rok pracy w kadrach lub na podobnym stanowisku.
4) Znajomos¢:
- Ustawa o pracownikach samorzadowych
- Ustawa Kodeksu Pracy
- Ustawa o dniach wolnych od pracy
- Ustawa o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu 0oséb niepetnosprawnych
- Rozporzadzenie Ministra Pracy i Polityki Socjalnej w sprawie zakresu prowadzenia przez
pracodawcow dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz sposobu
prowadzenia akt osobowych pracownika
- Ustawa o naruszeniu dyscypliny finansow publicznych

Praca biurowa, dtugotrwata praca przy komputerze

- praca w jednostce budzetowej
- znajomos¢ obstugi programu kadrowego Enova;
- bardzo dobra znajomos$¢ obstugi komputera w tym programow Word i Excel:

1) List motywacyjny.

2) Kopia dokumentu potwierdzajgcego wyksztatcenie.

3) Kopie dokumentdéw potwierdzajacych staz pracy ($wiadectwa pracy, zaswiadczenia).

4) Oswiadczenie, ze osoba ubiegajgca si¢ o zatrudnienie posiada obywatelstwo polskie.

5) Oswiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z petni
praw publicznych.

6) Oswiadczenie, ze kandydat nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne
przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe.

7) Oswiadczenie, ze osoba ubiegajaca si¢ o zatrudnienie posiada nieposzlakowang opinig.

8) Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie (druk w zalaczeniu).

Dokumenty nalezy sktada¢ do dnia 18.04.2025 r. w zamknigtych kopertach z dopiskiem
»Nabor na stanowisko Specjalisty w Zespole ds. Kadr i Szkolen" w Biurze Obstugi Klienta
(pok. nr 7 ) Zarzadu Drog, Zieleni i Transportu w Olsztynie przy ul. Knosaly 3/5B w Olsztynie lub
przesta¢ poczta na adres: Zarzad Drog, Zieleni i Transportu w Olsztynie, ul. Knosalty 3/5B, 10-015
Olsztyn lub ztozy¢ w skrzynce podawczej znajdujacej si¢ przy budynku ZDZiT w Olsztynie przy
ul. Knosaty 3/5B w Olsztynie

Dokumenty, ktére wplyna po tym dniu nie beda rozpatrywane.




Wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w ZDZiT w Olsztynie w miesigcu
poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia o naborze ksztaltuje si¢ na poziomie powyzej 6%.

Dodatkowe informacje mozna uzyskaé¢ w kadrach ul. Knosaty 3/5B tel. 89-544-31-07

Dopuszcza si¢ zatrudnienie na czas okreslony.

W terminie 2 tygodni po ogloszeniu wyniku naboru nalezy odebra¢ ztozone dokumenty.
Po uplywie tego terminu dokumenty, ktore nie bedg odebrane zostang zniszczone komisyjnie.

Dyrektor
Zarzadu Droég, Zieleni i Transportu
w Ql§ztynie

Mafcin Szwarc
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